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1.  OBJEKTIF 

Prosedur ini bertujuan bagi memastikan tindakan memproses permohonan pemajuan diuruskan dengan 

cekap, teratur, mematuhi semua peraturan yang ditetapkan berdasarkan kaedah berikut : 

  

(i) Kaedah I -  Permohonan serentak dan lengkap iaitu kombinasi kesemua empat permohonan 

meliputi permohonan perihal tanah, kebenaran merancang, pelan bangunan dan pelan 

kejuruteraan adalah: 

 a) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-

syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori), kebenaran merancang pelan susunatur 

/ pendirian bangunan / tukar kegunaan, pelan bangunan dan pelan kejuruteraan; atau 

b) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula), 

kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan, pelan 

bangunan dan pelan kejuruteraan; atau 

 

 (ii) Kaedah II–  Permohonan secara serentak bagi kombinasi tiga permohonan iaitu: 

a) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-

syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori), kebenaran merancang pelan susunatur 

/ pendirian bangunan / tukar kegunaan dan pelan bangunan; atau 

b) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula), 

kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan dan 

pelan bangunan; atau 

c) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-

syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori), kebenaran merancang pelan susunatur 

/ pendirian bangunan / tukar kegunaan dan pelan kejuruteraan; atau 

d) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula), 

kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan, pelan 

kejuruteraan; atau 

e) Permohonan kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar 

kegunaan, pelan bangunan, pelan kejuruteraan. 

 

 (iii) Kaedah III– Permohonan secara serentak bagi kombinasi dua permohonan iaitu: 
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a) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-

syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori) dan kebenaran merancang pelan 

susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan; atau 

b) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula) dan 

kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan; atau 

c) Permohonan kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar 

kegunaan, pelan kejuruteraan; atau 

d) Permohonan kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar 

kegunaan dan pelan bangunan; atau 

e) Permohonan pelan bangunan dan kejuruteraan; atau 

 

 (iv) Kaedah IV– Permohonan satu persatu iaitu: 

a) Perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-syarat, sekatan-

sekatan dan kategori-kategori); atau  

b) Perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula); atau 

c) Kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan; atau 

d) Pelan kejuruteraan ; atau 

e) Pelan bangunan; atau 

f) Pelan kerja tanah; atau 

g) Pelan jalan dan parit; atau 

 

(v) Kaedah V–  Permohonan yang diluluskan di peringkat jabatan MPJ iaitu: 

 a)  Pelan lanskap; atau 

 b) Pelan lampu jalan; atau 

 c) Permit untuk pembinaan kecil atau perubahan dan tambahan kecil; atau 

 

 (vi) Kaedah VI-  Permohonan yang dikemukakan untuk rekod di Jabatan MPJ yang berkaitan iaitu: 

   a)  Pelan sanitari; atau 

   b)  Pelan konkrit tetulang; atau 

 c) Pelan bangunan bagi projek-projek Kerajaan yang tidak memerlukan sijil fitness 
     bangunan dikeluarkan. 
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2.  SKOP 

 Prosedur ini akan diguna pakai oleh Unit Pusat Setempat (OSC), Majlis Perbandaran Jasin (MPJ) dan 

Jabatan Teknikal Dalaman dan Jabatan Teknikal Luaran yang berkaitan untuk memproses permohonan-

permohonan cadangan pemajuan yang dikemukakan secara serentak, berturutan atau berasingan. 

 

3.  RUJUKAN 

1. Manual Kualiti MS ISO 9001:2008 

2. Kanun Tanah Negara 1965 (Akta 56) 

3. Akta Jalan, Parit dan Bangunan 1974 (Akta 133) 

4. Akta Perancangan Bandar dan Desa 1976 (Akta 172) 

5. Undang-undang Kecil Bangunan Seragam 1984 

6. Akta Arkitek 1967 (Akta 117) 

7. Akta Pendaftaran Jurutera 1967 (Akta 138) 

8. Akta Perancang Bandar 1995 (Akta 538) 

9. Kaedah-Kaedah Pengawalan Perancangan (Am) (Melaka) 2007 

10. Buku Panduan Penambahbaikan Sistem Penyampaian Prosedur dan Proses Cadangan Pemajuan 

Serta Pelaksanaan Pusat Setempat [Edisi Kedua] 2008 Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan. 

 

4.  ISTILAH DAN DEFINISI 

  (i) Terminologi 

TERMINOLOGI HURAIAN

 
Pemohon 

 
Seorang Perancang Bandar Berdaftar yang didaftarkan di bawah subseksyen 15(3) Akta 
Perancang Bandar 1995 (Akta 538) atau seorang yang diperuntukkan kuasa mengemukakan 
permohonan cadangan pemajuan di bawah mana-mana undang-undang bertulis lain; 
 
atau 
 
Seseorang Arkitek yang didaftarkan sebagai seorang Arkitek di bawah Akta Arkitek 1967 
(Akta 117) dan mana – mana undang-undang berhubungan dengan pendaftar Arkitek dan 
yang dibenarkan di bawah undang-undang itu menjalankan amalan dan urusan sebagai 
seorang Arkitek. 
 
atau 
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Seseorang Jurutera yang didaftarkan sebagai Jurutera Bertauliah di bawah Akta Pendaftaran 
Jurutera 1967 (Akta 138) dan mana-mana undang-undang yang berhubungan dengan 
pendaftaran jurutera dan yang di bawah undang-undang itu dibenarkan menjalankan 
amalan atau urusan sebagai Jurutera Bertauliah. 
 
atau 
 
Seseorang Pelukis Pelan Bangunan berdaftar di bawah Akta Arkitek 1967 (Akta 117). 
 

Jabatan Teknikal 
Dalaman 

Jabatan Perancangan Bandar dan Desa MPJ, Jabatan Kawalan Bangunan MPJ, Jabatan 
Kejuruteraan MPJ, Jabatan Landskap dan Perkhidmatan Bandar MPJ, Jabatan Penilaian dan 
Pengurusan Harta MPJ dan Jabatan Kawalan Perniagaan MPJ atau mana-mana Jabatan 
Dalaman lain yang berkaitan. 
 

Jabatan Teknikal 
Luaran 

Jabatan Perancangan Bandar dan Desa Negeri Melaka, Pejabat Tanah dan Galian Negeri 
Melaka, Pejabat Daerah dan Tanah Jasin, Jabatan Kerja Raya Negeri Melaka, Jabatan Kerja 
Raya Daerah Jasin, Jabatan Pengairan dan Saliran Negeri Melaka, Jabatan Kesihatan Negeri 
Melaka, Jabatan Alam Sekitar Negeri Melaka, Syarikat Air Melaka Berhad, Tenaga Nasional 
Berhad, Jabatan Bomba dan Penyelamat Melaka, Telekom Malaysia Berhad, Indah Water 
Konsortium Sdn. Bhd., Suruhanjaya Komunikasi dan Multimedia Malaysia, Jabatan Mineral 
dan Geosains Malaysia, Perbadanan Pengurusan Sisa Pepejal dan Pembersihan Awam, 
Bahagian Koridor dan Infrastruktur Negeri Melaka atau mana-mana Jabatan Teknikal Luaran 
yang berkaitan. 
 

Dokumen Sokongan Buku Panduan Penambahbaikan Sistem Penyampaian Prosedur dan Proses Cadangan 
Pemajuan Serta Pelaksanaan Pusat Setempat [Edisi Kedua] 2008 Kementerian Perumahan 
dan Kerajaan Tempatan. 
 

Mesyuarat 
Jawatankuasa Pusat 
Setempat OSC 

Terdiri daripada Yang Dipertua MPJ, Setiausaha MPJ, Ketua Unit Pusat Setempat, Wakil-
wakil Jabatan Perancangan Bandar dan Desa Negeri Melaka, Pejabat Tanah dan Galian 
Negeri Melaka, Pejabat Daerah dan Tanah Jasin, Jabatan Kerja Raya Negeri Melaka, Jabatan 
Kerja Raya Daerah Jasin, Jabatan Pengairan dan Saliran Negeri Melaka, Jabatan Kesihatan 
Negeri Melaka, Jabatan Alam Sekitar Negeri Melaka, Syarikat Air Melaka Berhad, Tenaga 
Nasional Berhad, Jabatan Bomba dan Penyelamat Melaka, Telekom Malaysia Berhad, Indah 
Water Konsortium Sdn. Bhd., Suruhanjaya Komunikasi dan Multimedia Malaysia, Jabatan 
Mineral dan Geosains Malaysia, Perbadanan Pengurusan Sisa Pepejal dan Pembersihan 
Awam, Bahagian Koridor dan Infrastruktur Negeri Melaka, Jabatan Perancangan Bandar dan 
Desa MPJ, Jabatan Kawalan Bangunan MPJ, Jabatan Kejuruteraan MPJ, Jabatan Landskap & 
Perkhidmatan Bandar MPJ, Jabatan Penilaian dan Pengurusan Harta MPJ dan Jabatan 
Kawalan Perniagaan MPJ serta 4 orang ahli Majlis dan lain-lain wakil Jabatan Teknikal yang 
berkaitan. 
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 (ii) Singkatan  

 

Bil Singkatan Huraian

1. MPJ Majlis Perbandaran Jasin

2. OSC Unit Pusat Setempat

3. YDP Yang Dipertua MPJ 

4. SU Setiausaha MPJ 

5. KU OSC Ketua Unit OSC 

6. PKU OSC Penolong Ketua Unit OSC 

7. PJ Penolong Jurutera 

8. PPSB Penolong Pegawai Senibina 

9. JT Juruteknik  

10. PT Pembantu Tadbir 

11. PAP Pembantu Am Pejabat

12. JKOSC Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC)

13. JPBD Jabatan Perancangan Bandar dan Desa Negeri Melaka

14. PTG  Pejabat Tanah dan Galian Negeri Melaka

15. PTDJ Pejabat Tanah dan Daerah Jasin

16. JPS Jabatan Pengairan dan Saliran Negeri Melaka

17. JKRM Jabatan Kerja Raya Negeri Melaka

18. JKRJ Jabatan Kerja Raya Daerah Jasin

19. JKM Jabatan Kesihatan Negeri Melaka

20. JAS Jabatan Alam Sekitar Negeri Melaka

21. SAMB Syarikat Air Melaka Berhad

22. IWK Indah Water Konsortium Sdn. Bhd.

23. JBPM Jabatan Bomba dan Penyelamat Melaka

24. TNB Tenaga Nasional Berhad

25. TM Telekom Malaysia Berhad

26. SKMM Suruhanjaya Komunikasi dan Multimedia Malaysia

27. PPSPA Perbadanan Pengurusan Sisa Pepejal dan Pembersihan Awam 

28. JMG Jabatan Mineral dan Geosains Malaysia
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29. BKI Bahagian Koridor dan Infrastruktur Negeri Melaka

30. JP Jabatan Perancangan Bandar dan Desa MPJ

31. JKB Jabatan Kawalan Bangunan MPJ

32. JK Jabatan Kejuruteraan MPJ

33. JLPB Jabatan Landskap & Perkhidmatan Bandar MPJ

34. JPPH Jabatan Penilaian & Pengurusan Harta MPJ

35. JKP Jabatan Kawalan Perniagaan MPJ

36. KPPA Kaedah-Kaedah Pengawalan Perancangan (Am) (Melaka) 2007 

37. SDP Simpan Dalam Perhatian

 

 

 

 

5.  PROSES KERJA 
 

Tanggungjawab  Tindakan 

 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 

 
A 
 
 
 
 
 
1 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 

 
PROSES PENERIMAAN, PENYELARASAN ULASAN TEKNIKAL DARI AGENSI 
TEKNIKAL DAN PENYELARASAN PERAKUAN DARI AGENSI YANG 
MEMPROSES  

 
Penerimaan Permohonan 

 
Terima Borang Pengemukaan Permohonan Cadangan Pemajuan daripada pemohon. 

 
Semak borang jika pemohon memilih Kaedah I iaitu permohonan serentak dan lengkap 
dengan kombinasi kesemua empat permohonan seperti berikut : 
 

a) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan  syarat-
syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori), kebenaran  merancang 
 pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan, pelan 
 bangunan dan  pelan kejuruteraan; atau 

 
b) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula), 

 kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar 
 kegunaan, pelan bangunan dan pelan kejuruteraan.  
 

ATAU 
Semak borang jika pemohon memilih Kaedah II iaitu permohonan secara serentak 
bagi kombinasi tiga permohonan seperti berikut : 
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Tanggungjawab  Tindakan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 

 
a) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-
 syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori), kebenaran merancang pelan 
 susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan, pelan bangunan dan pelan 
 kejuruteraan; atau 
 
b) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula), 
 kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan 
 dan pelan bangunan; atau 
 
c) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-
 syarat, sekatan-sekatan dan kategorikategori), kebenaran merancang pelan 
 susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan dan pelan kejuruteraan; atau 
 
d) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula), 
 kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan, 
 pelan kejuruteraan; atau 
 
e) Permohonan kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / 
 tukar kegunaan, pelan bangunan, pelan kejuruteraan. 
 

ATAU 
Semak borang jika pemohon memilih Kaedah III iaitu permohonan secara serentak 
bagi kombinasi dua (2) permohonan seperti berikut : 
 
a) Permohonan perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-
 syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori), kebenaran merancang pelan 
 susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan, pelan bangunan dan pelan 
 kejuruteraan; atau 
 
b) Permohonan perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula) dan 
 kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan; 
 atau 
 
c) Permohonan kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / 
 tukar kegunaan, pelan kejuruteraan; atau 
 
d) Permohonan kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / 
 tukar kegunaan dan pelan bangunan; atau  
 
e) Permohonan pelan bangunan dan kejuruteraan. 

 
ATAU 

 
Semak borang jika pemohon memilih Kaedah IV iaitu permohonan satu persatu seperti 
berikut : 
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Tanggungjawab  Tindakan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
8 

 

 
a) Perihal tanah (serentak pecah sempadan dan pengubahan syarat-syarat, 

sekatan- sekatan dan kategori-kategori; atau 
b) Perihal tanah (penyerahan balik dan pemberimilikan semula); atau  
c) Kebenaran merancang pelan susunatur / pendirian bangunan / tukar kegunaan; 

 atau 
d) Pelan kejuruteraan; atau 
e) Pelan bangunan; atau 
f) Pelan kerja tanah; atau 
g) Pelan jalan dan parit. 

ATAU 
 

Semak borang jika pemohon memilih Kaedah V iaitu permohonan yang diluluskan di 
peringkat Jabatan PBT seperti berikut :  
 

a) Pelan lanskap; atau 
b) Pelan lampu jalan; atau 
c) Permit untuk pembinaan kecil atau perubahan dan tambahan kecil 

ATAU 
 

Semak borang jika pemohon memilih Kaedah VI iaitu permohonan yang dikemukakan 
untuk rekod di Jabatan PBT yang berkaitan : 

a) Pelan sanitari; atau 
b) Pelan konkrit tetulang; atau 
c) Pelan bangunan bagi projek-projek Kerajaan yang tidak memerlukan sijil fitness 

bangunan dikeluarkan. 
 
Bagi permohonan tidak lengkap seperti senarai semak, permohonan tersebut tidak 
akan diproses. 

 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 

 
 

  
9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 

 
Merekod Permohonan 
 
Keluarkan bil bayaran kepada pemohon untuk tujuan pembayaran fee pemprosesan di 
kaunter bayaran MPJ bagi permohonan cadangan pemajuan yang lengkap 
dikemukakan. Bagi permohonan perihal tanah (pecah sempadan dan pengubahan 
syarat-syarat, sekatan-sekatan dan kategori-kategori, seksyen 124A, Kanun Tanah 
Negara dan penyerahan balik dan pemberimilikan semula, seksyen 204D, Kanun Tanah 
Negara 1965), pemohon perlu membuat bayaran di Pejabat Tanah Daerah atau Pejabat 
Tanah dan Galian sebelum mengemukakan dokumen permohonan ke kaunter OSC. 
 
Terima bukti bayaran daripada pemohon bagi bayaran yang dibuat di kaunter MPJ dan 
bukti bayaran yang dibuat bagi permohonan perihal tanah 124A dan 204D KTN (mana 
yang berkaitan). 
 
Daftar penerimaan permohonan dalam Buku Daftar atau sistem aplikasi elektronik. 
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Tanggungjawab  Tindakan 

PJ/PPSB/JT/PT 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 

12 
 

13 
 
 
 
 

14 
 

Buka fail dan failkan permohonan. 
 
Menyedia Surat Penerimaan Permohonan berdasarkan Buku Panduan Penambahbaikan 
Sistem Penyampaian Prosedur dan Proses Cadangan Pemajuan Serta Pelaksanaan Pusat 
Setempat [Edisi Kedua] 2008 Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan, 
mengikut kesesuaian untuk ditandatangani KU / PKU OSC. 
 
Edar Surat Penerimaan Permohonan kepada pemohon bagi mengakui permohonan yang 
dibuat adalah lengkap dan akan diproses. 
 

 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 

Pengedaran Permohonan 
 
Edaran Permohonan Kepada Jabatan / Agensi Teknikal Dalaman dan Luaran 
 
Semak dan selaras dokumen dan sediakan Surat Edaran Permohonan Cadangan 
Pemajuan (kepada Jabatan memproses) berpandukan Buku Panduan Penambahbaikan 
Sistem Penyampaian Prosedur dan Proses Cadangan Pemajuan Serta Pelaksanaan Pusat 
Setempat [Edisi Kedua] 2008 Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan untuk 
edarkan dokumen permohonan kepada Jabatan / Agensi Teknikal. Jabatan / Agensi 
Teknikal yang dirujuk adalah seperti di Jadual A atau mana-mana Jabatan / Agensi 
Teknikal yang berkaitan mengikut jenis pemajuan. 

 
PJ/PPSB/JT/PT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Jadual A : Penglibatan Jabatan / Agensi Teknikal Menyemak Permohonan 
 

Bil Agensi 
Teknikal 

H
al

 T
an

ah
 (

12
4A

 &
 2

04
D

) 

 

K
eb

en
ar

an
 M

er
an

ca
ng

 (
K

M
)

 

P
el

an
 B

an
gu

n
an

 (
P

B
)

Pelan 
Kejuruteraan 

Pelan  
Subsidiari  

K
er

ja
 T

an
ah

Ja
la

n 
&

 P
ar

it

 

La
m

pu
 J

al
an

 
La

n
sk

ap
 

N
am

a 
Ta

m
an

N
am

a 
Ja

la
n

1 PTG √ √        

2 PTDJ √ √ √       

3 JPBD √ √        

4 JKRM 
 

√ 
 

√  √ √     

5 JKRJ   √       

6 JPS √ √  √ √     
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7 JKM   √       

8 JAS √ √        

9 SAMB  √ √       

10 IWK  √ √       

11 JBPM   √       

12 TNB √ √ √       

15 SKMM  √ √       

13 TM  √ √       

14 BKI  √ √       

17 JMG  √        
18 JP MPJ √ √ √       

19 JKB MPJ   √       

20 JK MPJ  √  √ √ √    
21 JLPB MPJ       √ √ √ 

 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 

KU/PKU OSC 
 

PJ/PPSB/JT/PT/PAP 

17 
 
 

18 
 

19 

Serah fail bersama-sama Surat Edaran Permohonan Cadangan Pemajuan 
kepada KU / PKU OSC untuk ditandatangani. 
 
Tandatangan Surat Edaran Permohonan Cadangan Pemajuan 
 
Edar dokumen permohonan kepada Jabatan / Agensi Teknikal Dalaman dan Luaran 
yang berkaitan. Edaran dibuat selewat-lewatnya 3 hari sebelum Mesyuarat Pusat 
Setempat (OSC) dijalankan. 
*Pelan Sanitari dan Pelan Konkrit Tetulang yang diterima dipanjangkan ke Jabatan 
Teknikal yang berkaitan untuk tujuan rekod sahaja. 
 

 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
 
 

 

 
 
 
20 
 

 

 
Memantau Pengeluaran Ulasan daripada Jabatan / Agensi Teknikal  
 
Kumpul dan selaraskan ulasan / pandangan daripada Jabatan Teknikal Dalaman dan 
Luaran. Ulasan / pandangan diterima dalam tempoh 14 dari tarikh edaran surat atau 
semasa Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC) yang mana terdahulu.  
 

 
 
 
 

 
 

 
B 
 
 
 
 

 
PROSES PENYELARASAN MESYUARAT JAWATANKUASA OSC DAN 
PENYELARASAN KEPUTUSAN JAWATANKUASA OSC 
 
Persediaan Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC) 
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KU/PKU OSC 
 

KU/PKU OSC 
 
 

KU/PKU OSC 
PJ/PPSB/JT/PT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PJ/PPSB/JT/PT/PAP 

 
 

PJ/PPSB/JT/PT 

1 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 

 
5 

Tentukan tarikh, masa, tempat dan agenda mesyuarat. 
 
Penyediaan kertas-kertas kerja permohonan untuk perbincangan sekurang-kurangnya 3 
hari sebelum mesyuarat. 
 
Sediakan surat panggilan mesyuarat berpandukan Buku Panduan Penambahbaikan 
Sistem Penyampaian Prosedur dan Proses Cadangan Pemajuan Serta Pelaksanaan 
Pusat Setempat [Edisi Kedua] 2008 Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan 
untuk ditandatangani oleh KU / PKU OSC beserta agenda mesyuarat mengikut turutan 
berikut : 
 

i. Perutusan Pengerusi 
ii. Pengesahan minit mesyuarat 
iii. Perkara-perkara berbangkit.  
iv. Pembentangan permohonan baru. 
v. Pembentangan permohonan bangunan sesebuah. 
vi. Pembentangan status kelulusan permohonan cadangan pemajuan. 
vii. Pembentangan dan ulasan terhadap permohonan CFO/CCC 
viii. Hal-hal lain  
ix. Penutup 

 
Edar surat panggilan mesyuarat kepada ahli mesyuarat sekurang-kurangnya 3 hari 
sebelum tarikh mesyuarat. 
 
Mengenalpasti kehadiran ahli mesyuarat dan menyediakan senarai kehadiran. 

 
 
 

YDP/SU 
 

KU/PKU/PJ/PPSB 
 
 

KU/PKU/PJ/PPSB 
 

 
 

 
6 
 
7 
 
 
8 

 
Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC) 
 
Mempengerusikan mesyuarat mengikut agenda mesyuarat yang disediakan. 
 
Mengurusetiakan mesyuarat seperti dalam agenda mesyuarat untuk pertimbangan dan 
keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC. 
 
Membuat catatan minit mesyuarat ke atas keputusan seperti dalam agenda mesyuarat 
sama ada : 
 

i. Melulus; atau 
ii. Melulus dengan syarat (dengan pindaan); atau 
iii. Menolak; atau 
iv. Menangguhkan kelulusan permohonan untuk syarat dipatuhi; atau 
v. Menangguhkan kelulusan permohonan sehingga keputusan bagi permohonan 

lain (bagi permohonan serentak) yang masih dalam proses diperolehi; atau 
vi. Mengesahkan keputusan permohonan. 

 
 
 

 
 

 
Selepas Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC)  
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KU/PKU/PJ/PPSB/ 
YDP/SU 

 
PJ/PPSB/JT/PT 

 
 

PJ/PPSB/JT/PT/PAP 

 
 
9 
 
 

10 
 
 

11 
 

 
Edaran Minit Keputusan Mesyuarat 
Sediakan Minit Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat untuk pengesahan Pengerusi 
Jawatankuasa OSC dalam masa 3 hari selepas mesyuarat. 
 
Sediakan surat edaran minit mesyuarat kepada ahli Mesyuarat Jawatankuasa OSC untuk 
ditandatangani oleh KU/PKU OSC. 
 
Edar Minit Mesyuarat yang telah disahkan kepada ahli mesyuarat selewat-lewatnya 3 
hari sebelum tarikh mesyuarat berikutnya. 
 

 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT 
YDP/SU/KU/PKU OSC 
 
PJ/PPSB/JT/PT/PAP 

 
 

PJ/PPSB/JT/PT 

 
 
 
12 
 
 

13 
 
 

14 

 
Edaran Surat Makluman Keputusan Permohonan 
 
Sediakan surat makluman keputusan permohonan kepada pemohon untuk 
ditandatangani YDP/SU/KU/PKU OSC 
 
Edar surat makluman keputusan permohonan kepada pemohon dan salinkan kepada 
Ketua Jabatan Teknikal Dalaman MPJ berkaitan. 
 
Kemaskini maklumat permohonan dalam fail pemohon / sistem aplikasi elektronik. 
 
* Dengan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC, Ketua-Ketua Jabatan Teknikal 
Dalaman MPJ adalah bertanggungjawab memastikan pelan-pelan ditandatangani untuk 
diserahkan kepada pemohon. 
 

 
 

 
 
 

KU/PKU/PJ/PPSB 
 

 
 

PJ/PPSB/JT/PT 

 
 

 
 
 
15 
 
 
 

16 

 
 
Keputusan Mesyuarat Majlis Kerajaan Negeri Melaka (MMKN) Mengenai 
Keputusan Permohonan Tanah 
 
Terima makluman keputusan Mesyuarat Majlis Kerajaan Negeri Melaka (MMKN) 
daripada Pengarah / wakil Pejabat Tanah dan Galian Negeri Melaka / Pentadbir Tanah 
Daerah Jasin mengenai keputusan permohonan yang melibatkan pembangunan tanah. 
 
Rekod keputusan tersebut ke dalam minit mesyuarat 
 

 
 
 
 

PJ/PPSB/JT/PT/PAP 
 
 

 
 

 
 

17 
 
 

 
Menyelaras Keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC dan MMKN Mengenai 
Permohonan Cadangan Pemajuan kepada Mesyuarat Majlis Penuh MPJ 
 
Kemuka minit Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC) yang telah disediakan 
kepada Urusetia Mesyuarat Majlis Penuh MPJ. 
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6. REKOD KUALITI 
 
 

Nama Rekod Nombor Rekod Tempoh Penyimpanan 
(minima) 

 
1. Senarai Semak Permohonan Kebenaran Merancang 
(Pelan Susunatur / Pendirian Bangunan / Penyerahbalik 

dan Pemberimilikan Semula / Tukar Syarat dan Pecah 
Sempadan secara Serentak) 

 
2. Senarai Semak Permohonan Pelan Bangunan 

(Perumahan /Komersil/ Institusi / Institusi / Rumah 
Ibadat dan  lain-lain) 

 
3. Senarai Semak Permohonan Pelan Bangunan 

sesebuah 
 
4. Senarai Semak Permohonan Pelan Tambahan 

Bangunan 
 
5. Senarai Semak Permohonan Pelan Jalan dan Parit 
 
6. Senarai Semak Permohonan Pelan Kerja Tanah 
 
7. Senarai Semak Permohonan Pelan Lampu Awam 
 
8. Senarai Semak Permohonan Pelan Landskap 

   

 
PK-OSC-001/R1 

 
PK-OSC-001/R2 

 
 

PK-OSC-001/R3 
 
 

PK-OSC-001/R4 
 
 

PK-OSC-001/R5 
 

PK-OSC-001/R6 
 

PK-OSC-001/R7 
 

PK-OSC-001/R8 
 

 

 
5 tahun 

 
5 tahun 

 
 

5 tahun 
 
 

5 tahun 
 
 

5 tahun 
 

5 tahun 
 

5 tahun 
 

5 tahun 
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